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1. PROPOSITO:

Realizar la identificacion y control de todos los documentos que proporcionan evidencia del cumplimiento
de los requisitos del Sistema de Gestidon de Calidad.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las Direcciones de Area y Gerencias adjuntas que participan en la
ejecucién de los proyectos consolidados, asi como a las dreas administrativas de apoyo.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestidon de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestidn de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. DESARROLLO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identifica conjuntamente con su personal los registros  Direcciones de Area /Gerencias
considerados evidencias de cumplimientos
2 “Implementa instructivo: Método para la identificacion Responsable del Control de
de registros, cddigo: IP-DN-002 Registro
3 Registra en el formato “Matriz de Registros”; cédigo: FA- Responsable del Control de
DN-002 y lo firma de Revision y Conformidad. Registro
4 Envia la “Matriz de Registros” a su jefe inmediato para su Responsable del Control de
autorizacion Registro
5 Recibe Matriz de Registros y la revisa de acuerdo a los  Direcciones de Area/Gerencias
criterios de cumplimiento de requisitos en el servicio
6.1 Si no procede la matriz de registros de acuerdo a los  Direcciones de Area/Gerencias
criterios de cumplimiento de requisitos en el servicio, se
pasa al punto No. 3
6.2 Si procede la matriz de registros de acuerdo a los criterios Direcciones de Area/Gerencias
de cumplimiento de requisitos en el servicio, envia copia
de la matriz a la Gerencia de Calidad, para su alta en el
Sistema de Gestidn Integral.
7 Recibe matriz de registros y la archiva para control y Coordinador de CSOSIPA
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revisidn en los procesos de auditoria.
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5. ANEXOS:
CcODIGO DESCRIPCION
IP-DN-002 Instructivo: Método para identificacion de Registros
FA-DN-002 Matriz de Registros
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCIONES DE AREA/ RESPONSABLE DEL COORDINADOR
GERENCIAS CONTROL DE REGISTROS DE CSOSIPA
INICIO IMPLEMENTA RECIBE MATRIZ DE
“INSTRUCTIVO: REGISTROS Y LA
METODO PARA LA ARCHIVA PARA
”| IDENTIFICACION DE »| CONTROL Y REVISION
REGISTROS”; CODIGO: EN LOS PROCESOS DE
IP-DN-002___— | AUDITORIA
IDENTIFICA
CONJUNTAMENTE CON el
SU PERSONAL LOS
REGISTROS
CONSIDERADOS 3 A 4
EVIDENCIAS DE REGISTRA EN EL FIN
CUMPLIMIENTO DE FORMATO “MATRIZ DE
REQUISITOS DEL REGISTROS”; CODIGO:
SERVICIO FA-DN-002 Y LO FIRMA
DE REVISION Y
CONFORMIDAD.
MATRIZ DE
RESGISTROS
\/\
RECIBE MATRIZ DE A
REGISTROS ¥ LA ENVIA LA “MATRIZ DE
REVISA DE ACUERDO A .
REGISTROS” A SU JEFE
LOS CRITERIOS DE |«
INMEDIATO PARA SU
CUMPLIMIENTO DE AUTORIZACION
REQUISITOS ENEL
SERVICIO fﬁﬂ

¢ Procede? Nz)b@

SJ

ENVIA COPIA DE LA
MATRIZ DE REGISTROS
A LA GERENCIA DE
CALIDAD PARA SU ALTA
EN EL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL
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SISTEMAS HOLISTICOS Cédigo: IP-DN-002

Instruccion de Trabajo:

Metodo de Control de Registros
Codigo: IP-DN-002

Version: O

Fecha: 09/12/2008
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SISTEMAS HOLISTICOS Cédigo: IP-DN-002

INSTRUCCION DE TRABAJO: METODO DE CONTROL DE REGISTROS

RESPONSABLE ACTIVIDAD A REALIZAR FORMATO/REGISTRO
CONTROLY 1. Identificar conjuntamente con el Director de

RESGUARDO DE Area o Gerencia responsable los registros
REGISTROS (evidencias de cumplimiento de requisitos del

servicio proporcionado).

2. Identificar si los registros localizados seran
sujetos de control electrénico o manual.

3. Si los registros son de control electrénico se Mis
recomienda ubicar en Mis | Documentos/Documentos
Documentos/Documentos del “Explorador de del Explorador de
Windows” las carpetas que seran ubicadas Windows

para el resguardo de documentos oficiales.
Evitar tener en las carpetas oficiales
documentos de cardcter personal; Utilizar
una sola carpeta para administrar un
proyecto o asunto de que se trate, si la
informacién se ramifica utilizar subcarpetas
relacionadas; evitar resguardar archivos de
diferentes temas o proyectos en una sola
carpeta. Realizar un respaldo semanal de la
informacién en USB o CD, DVD y entregar una
copia al responsable del area.

4. Si los registros son de control manual y se Lay Out de Control de
cuenta con gavetas o archiveros se Archivos/Copias de

recomienda utilizar el sistema alfanumeérico; resguardo de archivos

ARCHIVERO (1)

Ejem: La Bitacora se encuentra en la clave de localizacion

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131 -17 - 44

Villahermosa, Tabasco, México.
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@PTIMUS

SISTEMAS HOLISTICOS

Cddigo: IP-DN-002

1C3; (Archivero 1, casillero C y entrepafio nivel 3) para su
control es conveniente hacer un lay out de los anaqueles
(plano) y una base de datos con la lista de documentos.

Ordenar el espacio de oficina implementando
la técnica de 5 “S” identificando con tarjetas
blancas todos los documentos o cosas que
deben ser reordenadas. Identificar con
tarjetas rojas todo aquello que debe ser
desechado. Realizar el proceso de “ordenar”,
“clasificar”, “estandarizar”, “limpiar” vy
“estandarizar”. Implementar una disciplina
para mantener lo anterior.

Relacionar todos los documentos
considerados “Registros” en una Matriz
especificando los datos que se solicitan en la
misma, contar con una copia para control y
entregarle una al Jefe Inmediato o
responsable del drea. Enviar una copia al
Coordinador de CSOSIPA.

“Matriz de Registros”;
Cédigo: FA-DN-002
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MATRIZ DE REGISTROS

CODIGO: FA-DN-002

VERSION:1
FECHA: 01/08/2008
PAGINA: 1/1
Direccion:
DISPOSICION AL
. . PERIODICIDAD LUGAR DE CLAVE DE SISTEMA DE TIEMPO DE SISTEMA DE .
e R e (elellele) DE EMISION ALMACENAMIENTO LOCALIZACION CONTROL RETENCION RESPALDO TET,':"é:zgi =
1 ORDEN DE COMPRA FA-DA-007 MENSUAL ARCHIVO ELECTRONICO MIS DOCUMENTOS/ CONSECUTIVO 1 ANO CD MENSUAL AM
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ELABORO: APROBO:

Lic. José Alberto Ventura Avalos

BCC (Sistemas de Gestion de Calidad)

Lic. Librado Mares Ramirez
Director General




	Control de Registros
	Método de Control de Registros
	Matriz de Registros




